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Aspectos Preliminares

Objetivo: Establecer las normas y procedimientos que permitan tramitar de forma efectiva el pago de viaticos
nacionales a los trabajadores asignados a un remoto, asi como la asignacion del pago de hospedaje a
la Coordinacién de Logistica, como unidad responsable de la organizaciéon y alojamiento para los

trabajadores asignados a una pauta.

Alcance: Este procedimiento aplica desde la solicitud del pago de viatico nacional, asignaciéon del pago de

hospedaje de un remoto, hasta el reintegro de los mismos en caso de suspensién de la actividad.

Responsables:

« Unidad solicitante.

- Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
«  Gerencia de Contrataciones Publicas.

«  Gerencia de Administracion y Finanzas.

«  Gerencia de Gestion Humana.

Definiciéon de términos utilizados:

Términos Descripcion
Actividad no Son todas aquellas actividades que se generan en virtud de la dinamica operativa que
programada lleva el Ejecutivo Nacional.

Monto por bonificaciéon diaria, en los casos de grabacion, filmacién o produccién de

Bono compensatorio . . ,
programas en el interior del pais.

Bonificacién concedida por realizar un evento en vivo o grabacion factible, a ser
transmitido en cualquier lugar del territorio nacional. Exceptuando el personal de la
Gerencia de Servicios Informativos. Este pago se hara independientemente de que
pueda ser suspendida por cualquier razén la transmisién, grabacién, montaje o
filmacion, una vez que la trabajadora o trabajador se encuentre en el sitio de trabajo
sefialado.

Bono remoto

Este término, se refiere a la Compafia Anénima Venezolana de Television, entendida
ésta como un multimedio de 24 horas de operatividad, a la vanguardia tecnolégica y
pilar fundamental del Sistema Nacional de Medios Publicos, cuya linea informativa y de
contenido esta inmersa dentro de la politica editorial definida por el Ejecutivo Nacional.

La empresa

Monto asignado para pagar exclusivamente gastos urgentes de alimentacion,
Fondo logistico hidratacion, hospedaje, transporte y otros, que garanticen la continuidad de las
actividades operativas.
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Términos Descripcion
Gastos bor Asignaciéon destinada a la adquisicion de productos alimenticios y bebidas para la
: Po alimentacion de los trabajadores.
alimentacion
Gastos de Asigna}cic')n Qestinada para el pago del pernocte en una ciudad fuera de su sitio habitual
alojamiento de residencia.

Gastos de transporte

Incluye los gastos por desplazamiento al terminal aéreo o terminal de pasajeros, asi
como el transporte inter urbano.

Gran Caracas

Este término se refiere al territorio comprendido por el Distrito Metropolitano de Caracas
conformada por los municipios Libertador, Chacao, Baruta, Sucre y el Hatillo, ademas
de Guaicaipuro, Carrizal, las Salias, Zamora, Urdaneta, Independencia, Paz Castillo,
Tomas Lander, Cristébal Rojas, Simén Bolivar de los estados Miranda y Vargas.

Hospedaje

Lugar donde los trabajadores de la C.A. Venezolana de Television pernoctan en el
cumplimiento de una actividad laboral (remoto).

Otros gastos

Relativo a los gastos por concepto de impuesto de salida nacional, tasa aeroportuaria u
otras, transporte de bultos o equipajes adicionales.

Pernocta

Este aplica en los casos que el trabajador sea movilizado por la empresa para laborar
fuera de la planta, en actividades inherentes a su labor profesional y deba pasar la
noche fuera de su domicilio habitual.

Pre gira

Determinar en la locacion las necesidades humanas y técnicas, para realizar una
trasmision o grabacion.

Remoto

Este término se refiere a toda produccion audiovisual, grabacion, transmisién y/o
instalacion de eventos televisivos fuera de la planta y que implique el traslado, montaje
y desmontaje del siguiente material: unidades maviles, microondas, swichera, flyway,
equipo de rack y mini rack. Quedan exceptuadas las actividades ordinarias realizadas
en exteriores, por la Gerencia de Servicios Informativos y la Gerencia de Programas en
el ejercicio de sus funciones periodisticas, segun contratacion colectiva vigente.

Reintegro

Devolucién de un dinero que se habia desembolsado con algun fin.

Viatico

Asignacién econdmica que se otorga a la trabajadora y trabajador, cada vez que sea
movilizada(o) por la empresa para laborar en el interior del pais y cubrir los gastos de
alimentacion. En el exterior del pais se otorgara para cubrir gastos relacionados a las
actividades inherentes a su labor profesional.
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Base legal

«  Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela.

« Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal y su

Reglamento.

- Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico.

- Ley Organica de la Administracion Publica.

« Ley Organica de Procedimientos Administrativos.

+ Reglamento N° 1 de la Ley Organica de la Administracion Financiera del Sector Publico sobre el Sistema

Presupuestario.

« Decreto-Ley sobre Simplificacion de Tramites Administrativos.

«  Contrato Colectivo.

- Ley Contra la Corrupcion.
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Normas generales

1.

10.

Todos los tramites relacionados con la solicitud y reintegro de los viaticos nacionales asignados a los
trabajadores de la C.A. Venezolana de Television, se regiran por las normas y procedimientos establecidos en
el presente manual.

Todos los trdmites relacionados con el pago del hospedaje, se regiran por las normas y procedimientos
establecidos en el presente manual, asi como por el manual de normas y procedimientos “Solicitud,
Reposicion y Cierre del Fondo Logistico”.

La unidad solicitante es responsable de gestionar la solicitud de viatico nacional cuando corresponda en el
sistema administrativo de la empresa con dos (2) dias de antelacién a la fecha de salida a la pauta.

La gestion de solicitud de hospedaje se realizara mediante dos (2) mecanismos, a saber:

« Através de la carga de la Solicitud de Ejecucion Presupuestaria (SEP) por la unidad solicitante con

dos (2) dias de antelacion a la fecha de salida a la pauta.

- A través de la centralizacion de los recursos presupuestarios en la Gerencia de Administracion y
Finanzas, los cuales seran ejecutados por la Coordinacién de Logistica, previa solicitud de las
unidades requirentes.

El personal administrativo, adscrito a la unidad solicitante, sera el responsable de la impresion de la Solicitud
de Ejecucion Presupuestaria (SEP) de viaticos nacionales, registrada en el sistema administrativo con la
finalidad de verificar que la carga de la solicitud corresponda con lo descrito en el Formulario “Solicitud
Registro Viatico en el Sistema”, codigo N°DOP-GAF-001-C.

La unidad solicitante, es responsable de calcular el monto para el pago por concepto de viaticos nacionales,
segun la tarifa aprobada por la Presidencia Ejecutiva de la C.A. Venezolana de Television, Junta Directiva o
Contrato Colectivo, vigente.

La unidad solicitante, debe gestionar la solicitud de hospedaje al personal logistico, segun el monto de la
reservacion suministrado por la Division de Compras y Servicios, adscrita a la Gerencia de Contrataciones
Publicas.

La unidad solicitante, debe gestionar la solicitud de viaticos y hospedaje sdlo para aquellos trabajadores
activos en sus funciones, de acuerdo a lo establecido en el Contrato Colectivo vigente.

La unidad solicitante, debe ser garante de la disponibilidad presupuestaria, previendo el monto
correspondiente por los conceptos asociados a los viaticos nacionales y el hospedaje del personal asignado a
la pauta.

El Presidente Ejecutivo, Vicepresidentes, Gerentes y personal autorizado, seran responsables de aprobar la

solicitud de viatico nacional y hospedaje, segun corresponda al personal adscrito a su unidad.
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11.La unidad solicitante, debe ser responsable de gestionar oportunamente la solicitud de viatico al personal

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

asignado a la pauta, con la finalidad de evitar retrasos en la gestién administrativa y en el pago al trabajador.
La unidad solicitante, debe generar una nueva solicitud a través del sistema administrativo cuando la pauta
requiera de tiempo adicional para su culminacion, la misma debe ser aprobada por el personal autorizado y
responsable de la C.A. Venezolana de Television.

El personal autorizado y responsable de la unidad solicitante, en aquellos casos donde el trabajador se
encuentre cubriendo una pauta y seguidamente sea pautado para otra y no pueda realizar su retorno a la C.A.
VTV, autorizara el registro de viaticos en el sistema administrativo y emitira un correo electrénico antes de las
2:00 p.m. al jefe de Division de Tesoreria, describiendo los datos del trabajador, pauta, fecha de inicio y
culminacién, nimero de cuenta bancaria; con el fin de autorizar la transferencia del pago respectivo a la
cuenta némina del trabajador.

Cuando el trabajador se encuentre en una pauta y por algin motivo no pueda retirar el viatico en el area de
Caja Principal, podra autorizar a otro trabajador a través del formulario “Autorizacién Retiro de Viaticos”,
codigo DOP N°GAF-001-B. Esta autorizacion, debe contener la copia de la cédula de identidad y el carnet de
ambos trabajadores.

La Division de Tesoreria y la Coordinacion de Logistica, debe anexar los correos emitidos por la unidad
solicitante, autorizando el pago de viaticos por transferencia y/o depdsito en cuenta bancaria, a la
comunicacién enviada a la entidad bancaria que corresponda.

La unidad solicitante, podra otorgar viaticos, pasajes y hospedaje a personas que no trabajen en la C.A.
Venezolana de Televisidn, siempre y cuando se encuentren realizando alguna actividad en beneficio de VTV o
en representacion de la misma, debe estar aprobado por el Presidente Ejecutivo de la C.A. Venezolana de
Televisién a través de un Punto de Cuenta, describiendo el motivo y tiempo de la actividad.

La Gerencia de Contrataciones Publicas, es responsable de realizar la reservacion respectiva en caso de
hospedaje para el personal requerido por la unidad solicitante, previa informacion via correo electrénico, debe
contener la cantidad de trabajadores, fecha de entrada y salida del hotel. Asi mismo, se le debe dar
cumplimiento a lo establecido en el procedimiento “Tramitacién de Boleto Aéreo”.

La Gerencia de Administracién y Finanzas, es responsable de recibir la solicitud de viaticos nacionales y
hospedaje, gestionando el tramite administrativo para la liquidacion de los mismos en un plazo no mayor a dos
(2) dias habiles para dar cumplimiento al Contrato Colectivo vigente.

La Gerencia de Administracion y Finanzas, sera responsable de realizar el pago de viaticos en efectivo a
través del Area de Caja Principal para las pautas programadas.
La Gerencia de Administracion y Finanzas, a través de la Coordinacion de Logistica, sera responsable de

realizar los tramites correspondientes para pagar los viaticos a través del fondo logistico, en aquellos casos
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

que por una razon de fuerza mayor, la unidad solicitante no pueda gestionar los viaticos en el tiempo
requerido, como por ejemplo: actividades no programadas o asignadas en horario no administrativo.

La unidad solicitante debe solicitar el pago de viaticos para las pautas no programas o asignada en horario no
administrativo, mediante un correo electronico a la Division de Logistica, indicando el nhombre y apellido del
trabajador, cédula de identidad, codigo de empleado, numero de dias a pagar, calculo del vidtico, nimero de
vidtico y actividad, fecha de inicio y culminacion de la pauta, nombre de la pauta, asi como la localidad donde
sera realizada.

La unidad solicitante, a través del personal autorizado debe iniciar de manera inmediata el tramite
administrativo de la solicitud ante la Gerencia de Administracion y Finanzas, con la finalidad de reponer al
Fondo Logistico el desembolso realizado segun corresponda a la actividad no programada o en horario no
administrativo.

Para solicitar el hospedaje, la unidad solicitante debe remitir correo electronico a la Division de Compras y
Servicios con los datos de los trabajadores, actividad, fecha de inicio, culminacién y destino.

La Division de Compras y Servicios sera responsable de solicitar las cotizaciones vy realizar la reservacion del
hospedaje, remitir correo electronico a la Coordinacion de Logistica para que realice el depodsito bancario, el
cual debe indicar: nombre del hotel, numero de cuenta, monto y personal que viajara de cada gerencia.
Cuando el Fondo Logistico se encuentre en reposicion y no exista disponibilidad financiera suficiente para
cubrir el hospedaje, la Gerencia de Contrataciones Publicas sera responsable de gestionar todo el proceso
administracion para el pago respectivo.

El Analista Logistico y la persona responsable de la actividad, deberan garantizar la entrega de la factura
original a la Coordinacion de Logistica, la cual forma parte de la documentacion necesaria para la rendicion de
los recursos utilizados para el pago del hospedaje, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Normas y
Procedimientos “Solicitud de Reposicion y Cierre del Fondo Logistico”.

El Cajero Principal debe pagar los montos por concepto de viaticos, con previa presentacion por parte del
trabajador de la copia de la cédula de identidad y del carnet.

En caso de suspension de la pauta el beneficiario del viatico, debera realizar el reintegro del efectivo a la Caja
Principal y remitir el recibo a la unidad solicitante.

La unidad solicitante, sera responsable de gestionar a través del formulario “Solicitud de Viaticos”, cédigo
DOP N°GAF-001, los datos de la solicitud cuando el sistema administrativo no se encuentre operativo para tal
fin y una vez se restituya la funcionalidad del mismo, los datos del formulario deben registrarse en el sistema
con la finalidad de darle continuidad a la solicitud.

La unidad solicitante, debe notificar a través de un correo electrénico a la Gerencia de Administracion y

Finanzas y sus divisiones, la suspension de la pauta o remoto, sefalando el motivo, el concepto sujeto a
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31.

32.

33.

34.

35

reintegro por parte del trabajador, asi como la fecha y el nimero de la solicitud del viatico afectado, con la
finalidad que realice el reverso o anulacién de la solicitud.

La Divisién de Finanzas y la Division de Tesoreria, adscritas a la Gerencia de Administracion y Finanzas son
las responsables de reversar la solicitud de viaticos en caso de suspension de la actividad y la misma se
encuentre bajo su revision.

Cuando el trabajador no efectle el reintegro en un lapso no mayor a dos (2) dias habiles a la culminacién de
la actividad, la Gerencia de Administracion y Finanzas, a través de la Division de Tesoreria, debera notificar a
través de memorando a la Gerencia de Gestion Humana para que realice el descuento por némina al
trabajador correspondiente.

La Gerencia de Administracion y Finanzas, es responsable de velar por el cumplimiento de las normativas
establecidas en este manual.

Las normas y procedimiento de este manual estaran sujetas al control previo de las unidades involucradas y al

control posterior por parte de la Unidad de Auditoria Interna.

.Cualquier sugerencia para modificar este manual, debera ser remitido por escrito a la Coordinacion de

Organizacion y Procesos, adscrita a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
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Descripcion del Procedimiento.

Responsable

Accion

Unidad solicitante.
Personal Admnistrativo

1

N o o B~

8

Recibe del titular de la unidad el formulario, “Solicitud Registro de Viaticos en el
Sistema”, cdédigo: DOP-GAF-001, para el registro de los viaticos nacionales y
hospedaje para los trabajadores en el sistema administrativo, este ultimo cuando
corresponda.

Informa a través de correo electrénico a la Gerencia de Contrataciones Publicas, los
datos de la pauta (fecha de salida, fecha de llegada, destino y cantidad de personas
pautadas). Continta con la accion N° 4.

Informa a través de correo electrénico a la Gerencia de Administracion y Finanzas
(Division de Logistica), los datos de la actividad y solicita el nombre del analista
logistico de ser requerido para el pago del hospedaje.

Recibe los datos solicitados en la accion N° 2 y 3.

Registra los datos requeridos en el sistema administrativo.

Verifica la informacion registrada, informa al personal autorizado para su aprobacion.
Obtiene impresién, firma del personal autorizado y coloca sello que identifica a la
unidad.

Aprueba en el sistema la solicitud de viaticos, la cual pasa a la bandeja de la Division
de Finanzas, adscrita a la Gerencia de Administracién y Finanzas para su
aprobacion. En caso de que el sistema presente fallas, debe procesar la solicitud en

el formulario “Solicitud Registro de Viaticos en el Sistema”, codigo: DOP N°GAF-001.

Gerencia de
Administracién y
Finanzas / Division de
Finanzas /
Coordinacion
Ordenacién de Pago
Jefe de Divisiéon y
Coordinador
respectivo

Accede al sistema administrativo, registra la solicitud pago, aprueba y contabiliza el

gasto.

10 Genera la transaccion en forma automatica a la Division de Tesoreria para su

proceso.

Divisidon de Tesoreria /
jefe de Division

11

Accede al sistema administrativo, realiza la programacion del pago y aprueba.

12 Genera el pago en forma automatica al area de Caja Principal.
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Descripcion del Procedimiento.

Responsable

Accion

Division de
Tesoreria/ ,0

13 Recibe al trabajador, consulta en el sistema administrativo que posea viaticos

aprobados para la pauta y procede de acuerdo a lo siguiente:

13.1.

13.2.

13.3.

No posee viaticos aprobados: informa al trabajador que se dirija a su
unidad de adscripcién para verificar el estatus de la solicitud.

Posee viaticos aprobados: solicita al trabajador fotocopia de la cédula de
identidad, carnet de identificacion de la C. A. VTV y su firma en el voucher de
pago. Efectia el pago en efectivo. Archiva original del voucher para su
control y entrega copia al trabajador.

Fin de procedimiento.

Pauta posee pago de hospedaje: solicita al analista logistico, fotocopia de
la cédula de identidad, carnet de identificacion de la C. A. VTV y su firma en
el voucher de pago. Imprime voucher de pago Yy le solicita su firma en el
mismo. Efectua el pago en efectivo. Archiva original para su control y le
entrega una copia.

Fin de procedimiento.
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Descripcion del Procedimiento.

Responsable Accioén
Flujograma
S PROCEDIMIENTO “SOLICITUD DE VIATICO NACIONAL Y HOSPEDAJE” =~~~
- — Envia correo electronico
INICIO Envia correo electrénico N
X a la Division de
a la Gerencia de Logistica solicitando el
Contrataciones Publicas [ 9 .
Recibe — - para que gestione la nombre del analista
instrucciones Verifica si la o logistico responsable de
g aa reservacion .
ara | ,| actividad Actividad con la actividad.
p requiere hospedaje?
5 procesar el h dai
vidtico. ospedaje Registra en el sistema
administrativo, los datos
del viatico del trabajador
E % pautado a la actividad .
g Informa al Registra en el sistema tRec:;lbz I|OS datos | e:a' rt?servamonba
3 Gerente para su |« — | administrativo los datos ravés del correo electrénico y nombre
=, L del analista logistico responsable de la
aprobacion . de la solicitud actividad
Accede al sistema
administrativo, verifica la
solicitud y aprueba. En caso
de suspension de la actividad
anula o reversa
% 8 A<_:c_ede ?I S'Stef“a Genera la solicitud de
[ administrativo, moédulo
H ‘5 “Recepcion de Documentos” > Pago (SP), aprueba y
X L e ’ contabiliza el gasto.
s recibe la solicitud y verifica.
4]
>
[a}
g Registra datos para la
programacion de pagos Aprueba y emite el
8 en el sistema | pago a Caja Principal
ﬁ administrativo, modulo pag J pat-
g Cajas y Bancos.
>
g
v
Accede al sistema
§ administrativo y Informa al Trabajador que no tiene viatico generado , le
W verifica si el viatico »  indica que se dirija a su Gerencia de adscripcién o
8 esta aprobado. consulte en la intranet, el estatus.
o2
E B v
& ( FIN )
8, Aprobado?
8 Paga en efectivo el monto Solicita firma al A
Tmprime . go_rrzspondlente al . tral;ajadlor ent el
voucher | -»| trabajador por concepto voucher, le entrega
de pago . de viatico u hospedaje al copia y archiva
analista logistico, seguin original para su
corresponda . control.
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Descripcion del Procedimiento.

Responsable Accioén

ANEXO |

Formulario “Solicitud Registro de Viaticos en el Sistema”. Cédigo: DOP N° GAF-001-A

SIRYASE CARGAR EN EL SISTEMA LOS YIATICOS DEL PERSONAL QUE SE DETALLAN A CONTINUACION

DATOS DE LA PAUTA

EEIFAE SHLICITANTE E#HEEE BE LA FANTS ridc. m-
1 2
3
LECAR BE L& FANTS EEHERS BE FANTS rEcES
4 5 6 r 6 6
FECHA DE IMICIO WORA FECHA CULHIRACIGR Mok o
CANTIDAD BE Biat A
bk HES L Hok# HIRUTAS Bid HES L Hok# HINUTSS FRGAR
7 7 7 8 8 9 9 9 10 10 11
CEDICH TRABAIADOR CELULADEIDERTIDAD HOHBRES ¥ 4P ELLIDOT
12 13 14

L
prvisen UNIDAG SOLICITANTE APROBAO POR: PROCEINDO POR:
15 16 17 18
Meaber ufivmsd | Namber yfivma ol tilalas Meabes y Fiems del lilular Meabes y Fiems del lilalar
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Descripcion del Procedimiento.

Responsable Accioén

Instructivo

Nombre del formulario “Solicitud Registro de Viaticos en el Sistema”

Objetivo: Realizar las solicitudes al personal administrativo del registro de viaticos en el sistema para los
trabajadores que asistiran a las diferentes pautas.

Para ser llenado por: Unidad solicitante.

1. Nombre de la unidad solicitante.
Nombre de la pauta.
Numero de pagina.
Lugar donde se va a realizar la pauta.
Numero correlativo de la pauta.
Dia, mes y afio de la solicitud.

Dia, mes y afio en la que inicia la pauta.

© N Ok~ DN

Hora y minutos en los que comienza la pauta.

9. Dia, mesy afio en la finaliza la pauta.

10. Hora y minutos en los que finaliza la pauta.

11. Cantidad de dias a cancelar al trabajador.

12. Cédigo de empleado del trabajador.

13. Numero de cédula de identidad del trabajador.

14. Nombres y apellidos del trabajador.

15. Nombre, apellido y firma del jefe de divisidon de la unidad solicitante.

16. Nombre, apellido y firma del gerente de la unidad solicitante.

17. Nombre, apellido y firma del personal administrativo que elabora el formulario.

18. Nombre, apellido y firma del personal administrativo que procesa la solicitud en el sistema.
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Descripcion del Procedimiento.

Responsable

Accion

ANEXO Il

“Formulario Autorizacion Retiro de Viaticos”. Cédigo: DOP N° GAF-001-B

AUTORIZACION RETIRO DE VIATICOS

Venezoland
“Television
GG
1 Caracas, / /
DATOS DEL TRABAJADOR
APELLIDOCS Y NCMBRES cODIGO CEDULA DE IDENTIDAD
2 3 4
TRABAJADOR AUTORIZADO
APELUDOS Y NOMBRES coDIGO CEDULA DE IDENTIDAD
5 6 7
PAUTA
NUMERC LUGAR FECHA
8 9 10 10
NOTA FIRMADEL TRABAJADCR FIRMADEL AUTCRIZADO
Autorizo 8 la C.A Venezolana de Television a8 descontar de misuekic
monto total del vidtico asignado, en el caso que la psuta sea cancelada
ymi persona no realizara e reintegro del vistico nacional de maners 1" 12
total o pardal enun lapso no mayor acinao (5) diss habiles, contados
a partr de la canceladon de dichs pauta.
JANEXOS: Coplade la cégulade icenticac (vabajador y autorizaco El trabaj ador deberd irmar cOMO 3parecs #n su El sutorizado, dsbe MTMar coMO aparece en su cedula de
Copla 68l carnet (Yadajador y A0 MZago) cédulade identidad. igentidad.

Caodiga: OyP N* GAF-001-B 240272014

Original: Contabilidad

Duplicado: Trmbsjador
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Descripcion del Procedimiento.

Responsable Accioén
Instructivo
Formulario:  “Autorizacion Retiro de Viaticos”
Objetivo: Autorizar a un trabajador para el retiro de viatico en la Caja Principal.

Para ser llenado por: trabajadores o trabajadoras de la C.A. Venezolana de Television.
1. Dia, mesy afio en que se elabora el formato.

Apellido y nombre del trabajador.

Cddigo de empleado del trabajador.

Numero de la cédula de identidad del trabajador.

Apellido y nombre del trabajador autorizado.

Cdédigo de empleado del trabajador autorizado.

Cédula de identidad del trabajador autorizado.

© N o gk~ wDd

Numero correlativo de la pauta segun la unidad solicitante.
9. Lugar donde se realizara la pauta, ciudad, estado.

10. Dia, mes y afio en que se realizara la pauta.

11. Firma del trabajador que autoriza el retiro del viatico.

12. Firma del trabajador autorizado.
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Descripcion del Procedimiento.

Responsable

Accion

Anexo lll: Formulario “Solicitud de Viaticos”. Cédigo:

ANEXO Il

DOP N° GAF-001-C

) ST
V -
v ~
SOLICITUD DE VIATICOS
SIRYASE GIRAR INSTRUCCIONES A FIN DE PAGAR EN EL AREA DE CAJA PRINCIPAL LOS YiATICOS AL PERSONAL QUE SE DESCRIBE
URIDRD SOLICITRANTE MOMPRE PELA PAUTA LUCHE DE LR PAUTH WORELAPRUTA TECHR
1 2
3 4 5
DATOS DE LA PAUTA
CANTICAD DE DiRs A PAGAR PECHADE INICIS HORA FECHA TN HORA
B 120 HES aho MoRR HIHUT O3 Cla HES who Mok HINUTSS
7 7 7 8 8 9 9 9 10 10
hesgion HOHBPRE LY APELLIDOS bt QUERAR e HOSFEDAIE ba. TOTaL FiRH&
RN PEIAYUNO .. |ALHUEEIO .. |CEWA LN AHN10. e
Ll 13 13 13 13 13 0,00 14
0,00
0.00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0.00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
O Vonsnabons B Tolovieila o diroaster domiresba of maonvatatl ol viivien aripnodn, on ol sarn vos M pouba os senisloder
HOT&: lixara el reintern del vidticanasional 4 i (5) #ar hdbiles cantadar apartic 4o 15
la concslacién dolapauta.
JEIE DL DIVISION GERENTE DIVISIGN DC TESORERIA GEREMCIA DE ADMINISTRACION ¥ PINANIAS HREADE CAMA PRINCIPAL
16 17 18 19 20
Maabes g bivma dol lilalas Meabos qbivmsdollilalas Mambos g bivms dallilalas Maabos g bivma dol lilalar Mambos ybivmadol lilalar
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Descripcion del Procedimiento.

Responsable Accioén
Instructivo
Formulario:  “Solicitud de Viaticos”
Objetivo: Realizar las solicitudes de viaticos para los trabajadores pautados, solo en aquellos casos que el

el sistema administrativo presente fallas.

Para ser llenado por: Unidad solicitante.
1. Gerencia de adscripcién del trabajador.
Nombre de la pauta.
Lugar donde se realizara la pauta.
Numero correlativo de la pauta de la unidad solicitante.
Dia, mes y afio en que se realiza la solicitud.
La cantidad de dias en numero de los dias a cancelar.

Dia, mes y afno en que se realizara la pauta.

© N o g ks wDd

Hora y minutos en el que inicia la pauta.

9. Dia, mes y afo en que finaliza la pauta.

10. Hora y minutos en el que finaliza la pauta.

11. Cédigo de empleado del trabajador.

12. Nombre y apellidos del trabajador.

13. Descripcién del concepto de viatico, segun la pauta a cancelarle al trabajador.
14. Firma del trabajador.

15. Monto total de la sumatoria los items descritos en la solicitud.
16. Firma del jefe de divisién de la unidad solicitante.

17. Firma del gerente de la unidad solicitante.

18. Firma del jefe de Divisién de Tesoreria.

19. Firma del gerente de Administracion y Finanzas.

20. Firma del cajero encargado de la caja principal.
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